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ЗА Т В Е Р Д Ж Е Н О  

Н аказ слу ж б и  у  справах  д ітей  

З ап о р ізьк о ї р а й о н н о ї д ер ж авн о ї 

ад м ін істр ац ії З ап ор ізько ї області 

17 .05 .2024  №  36 /К  

*
УМОВИ ДОБОРУ

на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” -  головний спеціаліст 
відділу соціального захисту дітей та адміністрування бази даних служби у справах дітей 
Запорізької районної державної адміністрації Запорізької області
Посадові обов’язки 1. З д ій с н е н н я  в е д е н н я  б а н к у  д а н и х  д іт е й  в ід п о в ід н о  д о  

Н а к а зу  М ін іс т е р с т в а  с о ц іа л ь н о ї п о л іт и к и  У к р а їн и  в ід  
2 8 .1 2 .2 0 1 5  р. №  1256  « П р о  в е д е н н я  б а н к у  д а н и х  п р о  
д іт е й -с и р іт , д іт е й , п о з б а в л е н и х  б а ть к ів с ь к о го  п ік л у в а н н я , 
і с ім ’ї п о т е н ц ій н и х  у с и н о в л ю в а ч ів , о п ік у н ів , 
п ік л у в а л ь н и к ів , п р и й о м н и х  б а т ь к ів , б а т ь к ів -в и х о в а т е л ів »  
т а  с в о є ч а с н е  й о го  о н о в л е н н я .

2. З а б е з п е ч е н н я  п ід г о т о в к и  а н а л іт и ч н и х  м а т е р іа л ів , 
с т а т и с т и ч н о ї з в іт н о с т і  щ о д о  д іт е й , я к і  о п и н и л и с я  у  
с к л а д н и х  ж и т т є в и х  о б с т а в и н а х , п р о ф іл а к т и к и  д и т я ч о ї 
б е зд о гл я д н о с т і з г ід н о  к о м п е т е н ц ії  п о с а д и .

3. В е д е н н я  о б л ік у  д іт е й , я к и м  в с т а н о в л е н о  с та ту с  д и т и н и , 
я к а  п о с т р а ж д а л а  в н а с л ід о к  в о є н н и х  д ій  т а  зб р о й н и х  
к о н ф л ік т ів .

4. В е д е н н я  с т а т и с т и ч н о г о  а н а л із у  д а н и х  щ о д о  у м о в  
п р о ж и в а н н я  і в и х о в а н н я  д іт е й  в п а т р о н а т н и х  с ім ’ях .

5. Н а д а н н я  м е т о д и ч н о ї д о п о м о г и  о р г а н а м  м іс ц е в о го  
с а м о в р я д у в а н н я  з п и т а н ь  з а к о н о д а в с т в а  т а  п о в н о в а ж е н ь  
у  с ф е р і с о ц іа л ь н о г о  з а х и с т у  д іт ей .

6. В е д е н н я  з а г а л ь н о г о  д іл о в о д с т в а  у  сл у ж б і.

7. О р г а н іза ц ія  т а  зд ій с н е н н я  к о н т р о л ь н о ї д ія л ь н о с т і  в 
сл у ж б і.

8. З а б е зп е ч е н н я  о р г а н із а ц ій н о г о  т а  д о к у м е н т а л ь н о г о  
о ф о р м л е н н я  м а т е р іа л ів  е к с п е р т н о ї к о м іс ії с л у ж б и  т а  
в е д е н н я  архіву .

9. З д ій с н е н н я  р о б о т и  з у к о м п л е к т у в а н н я , зб е р іг а н н я , 
о б л ік у  т а  в и к о р и с т а н н я  а р х ів н и х  д о к у м е н т ів  сл у ж б и .

10. З д ій с н е н н я  ін ш и х  д о р у ч е н ь  н а ч а л ь н и к а , з а с т у п н и к а  
н а ч а л ь н и к а  т а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у .

Умови оплати праці П о с а д о в и й  о к л а д  -  17043  гр н . (з  у р а х у в а н н я м  п о с т а н о в и  
К а б ін е т у  м ін іс т р ів  У к р а їн и  в ід  2 5 .0 4 .2 0 2 3  №  391 « Д е я к і 
п и т а н н я  о п л а т и  п р а ц і п р а ц ів н и к ів  д е р ж а в н и х  о р г а н ів  т а
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о р га н ів  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  п ід  ч ас  в о є н н о го  
с т а н у » ) .

Н а д б а в к и , д о п л а т и , п р е м ії  т а  к о м п е н с а ц ії  в ід п о в ід н о  д о  
ст. 52  З а к о н у  У к р а їн и  « П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у » , з 
у р а х у в а н н я м  п у н к т у  12 П р и к ін ц е в и х  п о л о ж е н ь  З а к о н у  
У к р а їн и  “ П р о  д е р ж а в н и й  б ю д ж е т  У к р а їн и  н а  2 0 2 4  р ік ” .

Н а д б а в к а  д о  п о с а д о в о г о  о к л а д у  за  р а н г  д е р ж а в н о г о  
с л у ж б о в ц я  в ід п о в ід н о  д о  п о с т а н о в и  К а б ін е т у  М ін іс т р ів  
У к р а їн и  в ід  1 8 .0 1 .2 0 1 7  №  15 « П и т а н н я  о п л а ти  п р а ц і 
п р а ц ів н и к ів  д е р ж а в н и х  о р г а н ів »  (зі зм ін а м и ).

Інформація про строковість чи 
безстроковість призначення на 
посаду

С тр о к о в о .

Д о  п р и зн а ч е н н я  н а  ц ю  п о с а д у  п е р е м о ж ц я  ко н ку р су . 
Г р а н и ч н и й  с т р о к  п е р е б у в а н н я  н а  п о с а д і, о с іб  
п р и з н а ч е н и х  в ід п о в ід н о  д о  ч .7  с та тт і 10 З а к о н у  У к р а їн и  
« П р о  п р а в о в и й  р е ж и м  в о є н н о г о  с т а н у »  с т а н о в и т ь  
12 м іс я ц ів  з д н я  п р и п и н е н н я  ч и  с к а с у в а н н я  в о є н н о го  
стану.

Перелік інформації, необхідної 
для призначення на посади 
державної служби та строк її 
подання

Н е о б х ід н і д о к у м е н т и :

1) за я в а ;

2 ) з а п о в н е н а  о с о б о в а  к а р т к а  в с т а н о в л е н о г о  зр азк а ;

2) д о к у м е н т и , щ о  п ід т в е р д ж у ю т ь  н а я в н іс т ь  гр о м а д я н с т в а  
У к р а їн и ;

3) д о к у м е н т и , щ о  п ід т в е р д ж у ю т ь  н а я в н іс т ь  в ід п о в ід н о г о  
с т у п е н я  в и щ о ї о с в іт и ;

4 ) в ід о м о с т і п р о  с т а ж  р о б о т и , с т а ж  д е р ж а в н о ї с л у ж б и , 
д о с в ід  р о б о т и  н а  в ід п о в ід н и х  п о с а д а х  у  в ід п о в ід н ій  
с ф е р і (за  н а я в н о с т і) ;

5 ) д е к л а р а ц ія  о с о б и , у п о в н о в а ж е н о ї н а  в и к о н а н н я  
ф у н к ц ій  д е р ж а в и  аб о  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  за  
м и н у л и й  р ік  (за  н а я в н о с т і  у  Є д и н о м у  д е р ж а в н о м у  
р е є с т р і  д е к л а р а ц ій  о с іб , у п о в н о в а ж е н и х  н а  в и к о н а н н я  
ф у н к ц ій  д е р ж а в и  а б о  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я );

6) в ій с ь к о в и й  к в и т о к  а б о  п о с в ід ч е н н я  п р о  п р о п и с к у  до  
Р В К  (д л я  в ій с ь к о в о з о б о в ’яза н и х ).

О с о б а  м ає  п р а в о  п о д а в а т и  д о д а т к о в у  ін ф о р м а ц ію , я к а
п ід т в е р д ж у є  в ід п о в ід н іс т ь  в с т а н о в л е н и м  в и м о га м .

Ін ф о р м а ц ія  п р и й м а є т ь с я  д о  12 год . 00  х в . 27  т р а в н я
2 0 2 4  р о к у

Місце або спосіб проведення 
співбесіди (із зазначенням 
електронної платформи для 
комунікації дистанційно)

28  т р а в н я  2 0 2 4  р о к у  о 10 год . 00  хв .

з а  а д р е с о ю : 6 9 0 8 9 , м . З а п о р іж ж я , вул. Р о зе н т а л ь , 3 -А , 
к а б ін е т  3 .2  у  п р и м іщ е н н і с л у ж б и  у  с п р а в а х  д іт е й  
З а п о р ізь к о ї р а й о н н о ї д е р ж а в н о ї  а д м ін іс т р а ц ії  З а п о р ізь к о ї 
о б л ас т і (за  ф із и ч н о ї п р и с у т н о с т і  к а н д и д а т а )

ел. а д р е с а : с сб гр г® ,ulo-.net
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Прізвище, ім'я та по батькові, 
номер телефону та адреса 
електронної пошти особи, яка 
надає додаткову інформацію з 
питань проведення добору

П р о ш к ін а  О л ь г а  В іт а л іїв н а , 0 9 9 2 4 7 4 7 5 8  

ел. а д р е с а : c c d z p r@ u k r .n e t

к в ал іф ік ац ій н і в и м оги
1. Освіта Вищ а, не ниж че ступеня м олодш ого бакалавра або бакалавра.

2. Досвід роботи Н е потребує
*

3. Володіння державною 
мовою

В іл ь н е  в о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о в о ю

4. Володіння іноземною мовою Н е о б о в ’язк о в о

В и м о ги  до  к о м п етен т н о ст і
В и м о г а К о м п о н е н т и  в и м о г и

1. Досягнення результатів З д а тн іст ь  д о  ч іт к о го  б а ч е н н я  р е зу л ь т а т у  д ія л ь н о с т і. 
Здатність приймати вчасні та  важ ливі ріш ення. 
Ініціативність.

2. Відповідальність У св ід о м л е н н я  в а ж л и в о с т і  я к іс н о г о  в и к о н а н н я  св о їх  
п о с а д о в и х  о б о в 'я зк ів .
У св ід о м л е н н я  р ів н я  в ід п о в ід а л ь н о с т і  п ід  ч ас  п ід го т о в к и  
і п р и й н я т т я  р іш е н ь .

3. Комунікація та взаємодія З д а тн іст ь  е ф е к т и в н о  в з а є м о д ія т и  -  д о с л у х а т и с я , 
с п р и й м а т и  т а  в и к л а д а т и  д у м ку .
В м ін н я  п у б л іч н о  в и с т у п а т и  п е р е д  а у д и то р ією .
З д а т н іс т ь  п е р е к о н у в а т и  ін ш и х  за  д о п о м о г о ю  а р г у м е н т ів  
т а  п о с л ід о в н о ї к о м у н ік а ц ії.

3. Цифрова грамотність В м ін н я  в и к о р и с т о в у в а т и  к о м п 'ю т е р н і п р и с т р о ї, б а зо в е  
о ф іс н е  п р о г р а м н е  з а б е з п е ч е н н я  д л я  е ф е к т и в н о го  
в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  о б о в 'я зк ів .
З д а т н іс т ь  п р а ц ю в а т и  з д о к у м е н т а м и  в р із н и х  ц и ф р о в и х  
ф о р м а та х ; зб е р іг а т и , н а к о п и ч у в а т и , в п о р я д к о в у в а ти , 
а р х ів у в а т и  ц и ф р о в і р е с у р с и  т а  д а н і р із н и х  ти п ів . 
З д а т н іс т ь  у н и к а т и  н е б е з п е к  в  ц и ф р о в о м у  с е р е д о в и щ і, 
за х и щ а т и  о с о б и с т і  т а  к о н ф ід е н ц ій н і д ан і.
В м ін н я  в и к о р и с т о в у в а т и  е л е к т р о н н і р е є с т р и , с и с т е м и  
е л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б іг у  т а  ін ш і е л е к т р о н н і у р я д о в і 
с и с т е м и  д л я  о б м ін у  ін ф о р м а ц іє ю , д л я  е л е к т р о н н о г о  
л и с т у в а н н я  в р а м к а х  с в о їх  п о с а д о в и х  о б о в 'я зк ів .
В м ін н я  к о р и с т у в а т и с ь  к в а л іф ік о в а н и м  е л е к т р о н н и м  
п ід п и с о м  (К Е П ).

П р о ф есій н і зн а н н я
В и м о г а К о м п о н е н т и  в и м о ги

1. Знання законодавства - Конституція України;
- Закон У країни "Про м ісцеві держ авн і адм іністрації";
- Закон У країни "Про держ авну  службу";
- Закон України "П ро запобігання корупції"

mailto:ccdzpr@ukr.net
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2. Знання законодавства, що 

пов’язане із завданнями та 
змістом роботи державного 
службовця відповідно до 
посадової інструкції 
(положення про 
структурний підрозділ)

- С ім ейний кодекс У країни;
- Ц ивільний кодекс України;
- Ц ивільн о-процесуальний  кодекс У країни;
- Закон У країни «П ро звернення гром адян»;
- Закон У країни «П ро органи  і служ би у  справах д ітей  та  

спеціальні установи  для дітей»;
- Закон України «П ро охорону дитинства»;
- Закон У країни «П ро забезпечення орган ізац ійно-правових 

умов соціального захисту  д ітей -сир іт та  дітей, 
позбавлених батьківського п іклування»

*

3. Знання системи захисту 
інформації

С к л а д о в і п о л іт и к и  ін ф о р м а ц ій н о ї б е зп ек и .


